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	Тульская область

	Муниципальное образование Узловский район

	Администрация



	Распоряжение

	

	
	


Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей 
в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
В соответствии со статьями 30, 32 Устава муниципального образования Узловский район:

1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (приложение).

2. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.

	Глава администрации

муниципального образования

Узловский район
	Н.Н.Терехов


	Копия верна: Начальник отдела 

по делопроизводству и контролю
	Е.В.Сазонова


Приложение    

к распоряжению администрации

муниципального образования

Узловский район

от 08.06.2016   № 302-р   

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, 
постановка на учет и зачисление детей в образовательные 
учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	комитет образования администрации муниципального образования Узловский район, подведомственные учреждения

	2. 
	Номер услуги в региональном реестре
	7100000010000018301

	3. 
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	4. 
	Краткое наименование услуги
	 Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	постановление администрации муниципального образования Узловский район от 17.01.2014 № 75 «Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Узловский район по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	 нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь, 8 (48731) 6-34-46, 
8 (48731) 6-08-87
портал государственных и муниципальных услуг  http://www.gosuslugi.ru/


	Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»



	
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления 

в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	
	30 календарных дней
	1. подача заявления не в приемное время;

2. подача заявления о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащим лицом; 

3. заявление исполнено карандашом; 

4. в заявлении содержатся нецензурные 
	1. подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в получении муниципальной услуги; 

2. запрашиваемая 
	
	
	
	-
	-
	Территориальный орган муниципального органа исполнительной власти; МФЦ; Портал государственных и муниципальных услуг; официальный сайт органа, предоставляющего услугу; 
	В территориальном органе муниципального органа исполнительной власти, на бумажном носителе; личный кабинет  Портала государственных и муниципальных услуг; на Портале 

	
	
	30 календарных дней
	
	либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников администрации муниципального образования Узловский район, а также членов их семей;

5. текст заявления не поддается прочтению, неразборчиво написан;

6. в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а
	информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению);

3. несоответствие ребенка возрастной группе потребителей муниципальной услуги; 

4. соответствующее заключение учреждения здравоохранения о 
	
	
	
	
	
	почтовая связь
	государственных услуг в виде электронного документа; направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты; почтовая связь

	
	
	
	
	 также, если документы исполнены карандашом;

7. имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
8. к заявлению не приложены документы, указанные в его приложении.
	состоянии здоровья ребенка, препятствующего пребыванию ребенка в дошкольном учреждении;

5. отсутствие мест в образовательной организации
	заявление заявителя
	До подачи нового заявления 
	нет
	
	
	
	


	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Наименование «подуслуги» 1. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	1
	Родители (законные представители) детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет)
	1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1. Паспорт гражданина РФ

1.2.  Паспорт иностранного гражданина

1.3. Временное удостоверение личности гражданина РФ

1.4. Удостоверение беженца

1.5.  Документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином РФ или о приеме в гражданство РФ

1.6. Разрешение на временное проживание

1.7. Вид на жительство


	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.

Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги.

Должен поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Имеет размер 88x125 мм, состоит из обложки, приклеенных к обложке форзацев и содержит 20 страниц, из них 14 страниц имеют нумерацию в орнаментальном оформлении, продублированную в центре страницы в фоновой сетке.

Содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, его пол, дату рождения, место рождения, информацию о регистрации по месту жительства, кем и когда выдан паспорт. В паспорте должна быть личная подпись владельца, подпись уполномоченного лица органа, выдавшего паспорт, код подразделения и печать органа. Может содержать сведения о воинской обязанности, семейном положении, детях и сведения о ранее выданном паспорте.

Бланк паспорта гражданина РФ сшит по всей длине корешка двухцветной нитью с пунктирным свечением в ультрафиолетовом излучении. В бланке паспорта могут быть применены специально разработанные вшиваемые или вкладываемые элементы, предназначенные для повышения сохранности вносимых записей или для защиты бланка и произведенных в нем записей от подделок.

Паспорт должен соответствовать, в частности, следующим признакам:

- бланк паспорта изготавливается с использованием специальной бумаги, содержащей три вида защитных волокон;

- внутренние страницы бланка паспорта имеют видимое на просвет изображение общего водяного знака, содержащего при рассмотрении в проходящем свете объемные начертания букв "РФ";

- в бумагу 19-й и 20-й страниц бланка паспорта введена защитная металлизированная нить, меняющая цвет в зависимости от угла зрения, при этом отдельные участки нити видны на поверхности 19-й страницы.

- на 5-й, 7-й, 9-й, 11-й, 13-й, 15-й и 19-й страницах напечатано выполненное стилизованными буквами в орнаментальном оформлении слово "Россия".

Паспорт признается недействительным в случае:

- наличия в нем отметок или записей, не предусмотренных Положением о паспорте гражданина РФ (например, отметок о пересечении государственной границы; подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений);

- истечения срока действия паспорта в связи с достижением гражданином возраста, по наступлению которого паспорт подлежит замене (срок действия паспорта гражданина: от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста; от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста; от 45 лет - бессрочно).

В нем указаны фамилия, имя, отчество (при его наличии), дата и место рождения гражданина, страна гражданина, пол, номер паспорта, срок действия паспорта и орган, выдавший документ. Должны присутствовать: фотография гражданина и его подпись, подпись ответственного лица органа и печать органа, выдавшего документ.

Выдается по желанию гражданина на срок оформления паспорта гражданина РФ, имеет размер 176x125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. В нем должны быть указаны:  фамилия, имя, отчество гражданина, дата рождения, кем и по каким причинам выдано удостоверение, срок его действительности. Должны быть подписи гражданина и руководителя подразделения, указано наименование подразделения и проставлена печать подразделения, выдавшего удостоверение.

Содержит фамилию, имя, отчество физического лица, дату и место рождения, информацию о гражданстве, пол, фотографию гражданина. Имеет срок действия, может содержать фотографии детей с указанием их персональных данных. Указывается номер  личного  дела  лица,  ходатайствующего  о  признании беженцем. В удостоверении должна быть личная подпись владельца, подпись должностного лица территориального органа ФМС России и печать этого органа.

Размер 176x125 мм, содержит персональные данные гражданина (фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, место рождения) и его фотографию. Также указан адрес  по месту жительства (месту пребывания) либо фактического проживания и срок действия документа. В документе должна быть личная подпись владельца, подпись должностного лица территориального органа ФМС России и печать этого органа.

 Оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина или лица без гражданства, либо в виде документа установленной формы, выдаваемого в РФ лицу без гражданства, которое не имеет документа, удостоверяющего его личность. Срок действия разрешения составляет три года.

Форма отметки о разрешении на временное проживание, проставляемой

в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина или лица без гражданства, содержит фамилию, имя и отчество физического лица, пол, дату и место рождения, номер принятого по заявлению решения и дату его принятия,  сокращенное наименование территориального органа ФМС России, оформившего разрешение. Оформленная в установленном порядке отметка заверяется печатью "Для паспортно-визовых документов", которая проставляется в нижнем правом углу штампа.

Форма  разрешения на временное проживание, выдаваемого лицу без гражданства,  содержит фамилию, имя физического лица, пол, дату и место рождения, номер принятого по заявлению решения и дату его принятия, срок действия разрешения, наименование территориального органа ФМС России, оформившего разрешение. В разрешении присутствует подпись физического лица, а также подпись должностного лица  территориального органа ФМС и печать. 

В виде на жительство иностранного гражданина в реквизите "Гражданство" на русском языке указывается официальное наименование государства его гражданской принадлежности, в виде на жительство лица без гражданства проставляется запись "ЛБГ" (при оформлении вида на жительство лица без гражданства на бланках серии "80" и "81"). Указывается дата рождения, наименование страны рождения, пол, сокращенное наименование территориального органа ФМС России, оформившего вид на жительство, реквизиты (номер, дата принятия решения) вида на жительство. Присутствует фотография владельца вида на жительство и подпись владельца.
	да
	Физическое лицо (представитель заявителя) по доверенности, выданной заявителем
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя – физического лица

Документ, удостоверяющий личность 

(см. документы 1.1-1.7, перечисленные в  столбце 3 настоящей таблицы)
	Доверенность содержит наименование документа, дату совершения доверенности, место выдачи, фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, которому представлены полномочия действовать от имени заявителя – физического лица, сведения о документе, удостоверяющем его личность, полномочия физического лица в представлении от имени заявителя – физического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя – физического лица и сведения о документе, удостоверяющем его личность. Указывается срок действия доверенности. В доверенности должна быть подпись лица, выдавшего доверенность, фамилия, имя, отчество (при наличии) нотариуса, удостоверившего доверенность и его подпись, печать нотариуса и реестровый номер записи.

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

- доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

- доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

- доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

- доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, которые удостоверены администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

(см. требования к соответствующим документам, удостоверяющим личность (1.1-1.7), указанным в  столбце 4 настоящей таблицы)

	
	
	2. Акт о назначении опекуна, попечителя или приемного родителя
	Должны быть указаны:  дата акта, фамилия, имя, отчество опекуна или попечителя, адрес его проживания; фамилия, имя, отчество подопечного, дата рождения и адрес его проживания. Может быть указан срок действия полномочий опекуна или попечителя, определяемый периодом или указанием на наступление определенного события. 

Документ подписан уполномоченным лицом от органа опеки и попечительства и имеет печать органа опеки и попечительства.
Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги.

Должен поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	
	
	

	
	
	3. Свидетельство о рождении ребенка
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Содержит следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;

- фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);

- дата составления и номе записи акта о рождении;

- место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);

- дата выдачи свидетельства о рождении.  По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей). 

Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными знаками, изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации – русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики. Бланк имеет серию и номер. 
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория  документа
	
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

«подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» 1. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	1
	Заявление о предоставлении услуги
	1.1. Заявление о постановке в очередь
1.2. Заявление о зачислении в образовательное учреждение
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям (форме). 

2) Формирование в дело. 
	нет
	В письменном или электронном виде по формам, утвержденным Административным регламентом, сведения в заявлении подтверждаются подписью лица, подавшего заявление, с проставлением даты заполнения заявления.


	Приложение 1
Приложение 4


	Приложение 1а
Приложение 4а

	2
	Документ, удостоверяющий личность 
	2.1. Паспорт гражданина РФ


	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Снятие копии с оригинала и её заверение;

3) Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов
	(см. требования к паспорту гражданина РФ, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")

Кроме того, должны быть внесены сведения о детях и заверены подписью должностного лица и соответствующей печатью полномочного органа
	––
	––

	
	
	2.2. Паспорт иностранного гражданина
	
	
	(см. требования к паспорту иностранного гражданина, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.3. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	
	
	(см. требования к временному удостоверению личности гражданина РФ, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.4. Удостоверение беженца


	
	
	(см. требования к удостоверению беженца, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.5.  Документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином РФ или о приеме в гражданство РФ


	
	
	(см. требования к документу, удостоверяющему личность на период рассмотрения заявления о признании гражданином РФ или о приеме в гражданство РФ, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	2.6. Разрешение на временное проживание


	
	
	(см. требования к разрешению на временное проживание, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	
	

	
	
	2.7. Вид на жительство


	
	
	(см. требования к виду на жительство, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	
	

	3
	Документ, подтверждающий рождение (усыновление) ребенка
	Акт о назначении опекуна, попечителя или приемного родителя  
	1 экз. копия с предоставлением оригинала документа

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	Предоставляется в случае установления над ребенком опеки вместе со свидетельством о рождении
	(см. требования к  Акту о назначении опекуна, попечителя или приемного родителя  , указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
Должен поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	––
	––

	
	
	Решение суда об усыновлении (удочерении)
	1 экз. копия с предоставлением оригинала документа

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	Предоставляется в случае усыновления (удочерения) ребенка вместе со свидетельством о рождении, свидетельством об усыновлении (удочерении)
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Решение подписывается судьей и имеет дату составления.
	––
	––

	
	
	свидетельство о рождении ребенка
	1 экз. копия с предоставлением оригинала документа

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	нет
	 (см. требования к  свидетельству о рождении ребенка, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")

	––
	––

	4
	Документ, удостоверяющий место жительства ребенка
	справка о регистрации по месту жительства или пребывания на данной территории или свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства/ пребывания на закрепленной территории
	1 экз. оригинал

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действителена на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	5
	Документы, подтверждающие принадлежность к льготной категории
	Справка об установлении инвалидности
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	для граждан, имеющих льготы на получение услуги, 

предоставляется один из документов данной категории документов
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

Иметь печать, подпись и соответствовать форме, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 24 ноября 2010 г. N 1031н
	––
	––

	
	
	Удостоверение сотрудника полиции
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.

Содержать указание на должность сотрудника, фотографию, подпись и печать выдавшего органа
	––
	––

	
	
	Справка с места работы сотрудника полиции
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

Содержать указание на должность сотрудника, период работы, подпись и печать выдавшего органа
	––
	––

	
	
	Решение суда
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	копия может быть заверена нотариально, канцелярией суда или заверяется при приеме документа при наличии оригинала. Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.
	––
	––

	
	
	Удостоверение сотрудника, проходящего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Удостоверение сотрудника учреждений и органов федеральной противопожарной службы
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Удостоверение сотрудника  учреждений и органов Государственной противопожарной службы
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Удостоверение сотрудника, проходящего службу в  органах по контролю за оборотом наркотических средств
 и психотропных веществ
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Удостоверение сотрудника, проходящего службу в  таможенных органах Российской Федерации
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Справка с места работы сотрудника, проходящего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Справка с места работы сотрудника учреждений и органов федеральной противопожарной службы
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Справка с места работы сотрудника, проходящего службу в  органах по контролю за оборотом наркотических средств
 и психотропных веществ
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Справка с места работы сотрудника, проходящего службу в  таможенных органах Российской Федерации
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Военный билет
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Является основным документом персонального воинского учета, удостоверяющим личность и правовое положение военнослужащего, а для граждан, пребывающих в запасе, - их отношение к исполнению воинской обязанности.

На внутренней стороне обложки военного билета наклеивается личная фотография владельца военного билета.

В военном билете указывается фамилия, имя, отчество, дата рождения, личная подпись, отдел военного комиссариата, выдавший документ, дата выдачи, подпись ответственного лица и печать отдела военного комиссариата. Указывается отношение гражданина к военной службе, военно-учетная специальность.

Военный билет должен вестись (заполняться) аккуратно, без исправлений, помарок и неустановленных сокращений, четким и разборчивым почерком. Записи и подписи должностных лиц в военном билете производятся только тушью черного цвета или черной пастой. Подписи должностных лиц должны быть разборчивыми и включать в себя следующие реквизиты: наименование воинской должности (должности), воинское звание, инициал имени и фамилию должностного лица.
	––
	––

	
	
	Удостоверение личности военнослужащего РФ
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Выдается военнослужащим из состава офицеров, прапорщиков и мичманов на период пребывания военнослужащего на военной службе.

Бланк удостоверения оформлен на русском языке и содержит следующие сведения о военнослужащем: фамилия, имя, отчество, дата рождения, личный номер, присвоенные воинские звания и занимаемые воинские должности.

В бланке удостоверения предусматриваются графы, в которые вносятся сведения о разрешении ношения личного оружия, перерегистрации удостоверения, а также особые отметки (о прохождении дактилоскопической регистрации, группе крови и т.д.).

В удостоверении должны быть наименование и печать воинской части (органа военного управления), выдавшей удостоверение, звание и подпись должностного лица, выдавшего удостоверение.
	––
	––

	
	
	Удостоверение многодетной семьи
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Удостоверение многодетной семьи Тульской области (далее - Удостоверение) представляет собой книжку синего цвета размером в развернутом виде 130 х 200 мм.

2. На внешней стороне Удостоверения воспроизводятся фольгой цвета золота изображение герба Тульской области и надпись под ним в три строки прописными буквами "Удостоверение многодетной семьи Тульской области".

3. Вверху первой страницы внутренней наклейки Удостоверения под надписью наименования государственного учреждения Тульской области, осуществляющего функции в сфере социальной защиты населения, подведомственного министерству труда и социальной защиты Тульской области помещается надпись "Многодетная семья Тульской области". Ниже данной надписи в левой части первой страницы оставлено чистое поле для двух фотографий родителей без головного убора размером 30 х 40 мм. Справа от фотографий указываются фамилии, имена, отчества владельцев.

Подпись руководителя государственного учреждения Тульской области, осуществляющего функции в сфере социальной защиты населения, подведомственного министерству труда и социальной защиты Тульской области заверяется гербовой печатью государственного учреждения Тульской области, осуществляющего функции в сфере социальной защиты населения, подведомственного министерству труда и социальной защиты Тульской области.

Внизу страницы помещается надпись "Дата выдачи".

4. На второй и третьей страницах предусмотрено место для отметок о принятии на учет и снятии с учета с указанием даты и адреса, заверенных гербовой печатью государственного учреждения Тульской области, осуществляющего функции в сфере социальной защиты населения, подведомственного министерству труда и социальной защиты Тульской области.

5. На четвертой и пятой страницах помещаются сведения о детях с указанием фамилии, имени, числа, месяца, года рождения.

6. На шестой странице указывается срок действия удостоверения.

 Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Справка, подтверждающая статус многодетной семьи
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Справка о статусе беженца или вынужденного переселенца
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Разрешение на временное проживание
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина или лица без гражданства, либо в виде документа установленной формы, выдаваемого в РФ лицу без гражданства, которое не имеет документа, удостоверяющего его личность. Срок действия разрешения составляет три года.

Форма отметки о разрешении на временное проживание, проставляемой

в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина или лица без гражданства, содержит фамилию, имя и отчество физического лица, пол, дату и место рождения, номер принятого по заявлению решения и дату его принятия,  сокращенное наименование территориального органа ФМС России, оформившего разрешение. Оформленная в установленном порядке отметка заверяется печатью "Для паспортно-визовых документов", которая проставляется в нижнем правом углу штампа.

Форма  разрешения на временное проживание, выдаваемого лицу без гражданства,  содержит фамилию, имя физического лица, пол, дату и место рождения, номер принятого по заявлению решения и дату его принятия, срок действия разрешения, наименование территориального органа ФМС России, оформившего разрешение. В разрешении присутствует подпись физического лица, а также подпись должностного лица  территориального органа ФМС и печать.
	––
	––

	
	
	Вид на жительство

	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	В виде на жительство иностранного гражданина в реквизите "Гражданство" на русском языке указывается официальное наименование государства его гражданской принадлежности, в виде на жительство лица без гражданства проставляется запись "ЛБГ" (при оформлении вида на жительство лица без гражданства на бланках серии "80" и "81"). Указывается дата рождения, наименование страны рождения, пол, сокращенное наименование территориального органа ФМС России, оформившего вид на жительство, реквизиты (номер, дата принятия решения) вида на жительство. Присутствует фотография владельца вида на жительство и подпись владельца.
	––
	––

	
	
	Справка с места работы работника муниципального образовательного учреждения
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

Должна содержать подпись руководителя организации и печать организации, ссылку на приказ о приеме на работу
	––
	––

	
	
	Акт о назначении опекуна, попечителя или приемного родителя
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	(см. требования к Акту о назначении опекуна, попечителя или приемного родителя Акт о назначении опекуна, попечителя или приемного родителя, указанные в  столбце 4 таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги")
	––
	––

	
	
	Свидетельство о рождении ребенка 
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело. 
	Для детей одиноких родителей
	Для подтверждения льготы необходимо предоставить: свидетельство о рождении ребёнка, в котором отсутствует запись об отце или справку из органа записи актов гражданского состояния о том, что запись об отце внесена по указанию матери. Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Свидетельство о расторжении брака или решение суда о расторжении брака или свидетельство о смерти супруга;
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	для детей из неполных семей (предоставляется соответствующий ситуации в семье документ)
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги
	––
	––

	
	
	Справка/удостоверение участника  ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятого на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС
	1 экз. подлинник/1 экз. копия
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Медицинское заключение для граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие Чернобыльской АЭС
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Соответствующая справка для граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Медицинский документ для граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности;
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Справка с места работы (для судей)
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Удостоверение работника прокуратуры
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Удостоверение руководителей следственных органов Следственного комитета, а также других должностных лиц Следственного комитета, имеющих специальные или воинские звания либо замещающих должности, по которым предусмотрено присвоение специальных или воинских званий
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Соответствующая справка для проходящих службу (работающих) в дислоцированных на постоянной основе на территории Чеченской Республики учреждениях, органах и подразделениях уголовно-исполнительной системы, входящих в состав специальных сил и сил Объединенной группировки
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Соответствующая справка для направленных в Чеченскую Республику в составе подразделений и групп, в том числе для выполнения задач по обустройству учреждений, органов и подразделений уголовно-исполнительной системы, дислоцированных на территории Чеченской Республики, входящих в состав специальных сил и сил Объединенной группировки
	1 экз. копия с предъявлением оригинала

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Заверение копии или снятие копии с оригинала (в случае предоставления оригинала), 

3) Формирование в дело.
	
	Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	3
	Медицинские документы
	справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения учреждения
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Оформлена по форме N 026/у-2000, утверждённой Приказом Минздрава РФ от 03.07.2000 N 241 "Об утверждении "Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений"

Должна поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	
	
	Заключение психолого-медико-педагогической комиссии
	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	Для детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов при приеме в группы компенсирующей и комбинированной направленности
	Должно поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.


	––
	––

	4
	Документ, подтверждающий согласие на обработку персональных данных
	Согласие на обработку персональных данных законного представителя ребенка
в РИС УСО ТО

	1 экз. оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело.
	
	Должно соответствовать форме, поддаваться прочтению, не содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги, содержать ФИО и подпись лица, его дающего.
	––
	––


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1. 1. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»


	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Наименование «подуслуги» 1. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	1
	Информационное сообщение о постановке на учет
	1. подготавливается посредством информационной системы «Электронное образование»;

2. подписывается уполномоченным должностным лицом
	положительный
	Приложение № 2 
	Приложение № 2а
	1. в территориальном органе (отделении органа) предоставляющего услугу, на бумажном носителе; 

2. через личный кабинет Портала государственных услуг в виде электронного документа; 

3. направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты; 

4. почтовая связь
	5 лет
	-

	2
	Направление в образовательное учреждение
	1. подготавливается специалистами комитета образования.

2. подписывается уполномоченным должностным лицом
	положительный
	 -
	 -
	в территориальном органе (отделении органа) предоставляющего услугу, на бумажном носителе;
	
	

	3
	Договор между заявителем и учреждением
	1. Составляется в двух идентичных экземплярах

2. Подписывается руководителем образовательного учреждения и заявителем
	положительный
	-
	-
	в территориальном органе (отделении органа) предоставляющего услугу, на бумажном носителе;
	
	

	3
	Приказ о зачислении ребенка в ДОУ
	По форме, установленной правилами делопроизводства учреждения
	положительный
	-
	-
	в территориальном органе (отделении органа) предоставляющего услугу, на бумажном носителе;
	
	

	4
	Обоснованный отказ
	Оформляется в простой письменной форме, за подписью руководителя, с указанием причин отказа, и их обоснованием, также указываются должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего ответ; фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя
	отрицательный
	Приложение № 3
	Приложение № 3а
	в территориальном органе (отделении органа) предоставляющего услугу, на бумажном носителе; через личный кабинет Портала государственных услуг в виде электронного документа; направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты; почтовая связь
	
	


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги» 1. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	Наименование административной процедуры 1. Консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги

	1
	Устное индивидуально е консультирование:
	Вежливое общение, предоставление полной и достоверной информации
	20 минут
	Орган, предоставляющий муниципальную услугу, учреждение,  МФЦ

 
	Документационное обеспечение: нормативное обеспечение.

Технологическое обеспечение: оборудованное для приема посетителей помещение, доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, компьютер, принтер или МФУ, телефон


	нет

	
	- личное


	
	
	
	
	

	
	- по телефону
	 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель или заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону
	10 минут
	
	
	

	2
	индивидуально е консультирование по почте
	При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление заинтересованного лица направляется почтой в адрес заявителя
	30 календарных дней с момента регистрации обращения
	Орган, предоставляющий муниципальную услугу, учреждение,  МФЦ

 
	Документационное обеспечение: нормативное обеспечение; бланки писем, уведомлений.

Технологическое обеспечение: доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, компьютер, принтер или МФУ
	Бланк письма

	Наименование административной процедуры 2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги 

	1
	Проверка документа удостоверяющего личность заявителя
	Специалист проверяет срок действия документа, а также проверяет представленный документ на предмет:

-наличия подчисток (основными признаками подчисток являются: взъерошенность волокон, изменения глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины слоя бумаги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки);

- допечаток (основными признаками приписок являются несовпадение горизонтальности расположения печатных знаком в строке, различия размера и рисунка одноименных печатных знаков, различия интенсивности использованного красителя).

В случае несоответствия документа. Удостоверяющего личность, нормативно установленным требованиям или его отсутствия – информирование заявителя / представителя заявителя о необходимости предъявления документа, удостоверяющего личность, для предоставления муниципальной услуги и предложение обратиться после приведения в соответствие с нормативно установленными требованиями документа, удостоверяющего личность. 

В случае соответствия документа, удостоверяющего личность, нормативно установленным требованиям – переход к выполнению следующего действия.
	1 минута
	Сотрудник органа, учреждения, специалист МФЦ
	нет
	нет

	2
	Проверка комплектности документов, правильности оформления и содержания представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в разных документах, снятие копий с документов в случае, если представлены подлинники документов заявителя (только при личном обращении), заверение копий документов, возвращение подлинников заявителю
	Специалист осуществляет проверку:

1. заявления, путем сличения формы с формой, утвержденной регламентом, а также сведений, указанных в заявлении со сведениями, содержащимися в представленных документах;

2. свидетельства о рождении детей, путем сличения:
-ФИО родителя в свидетельстве с ФИО родителя в его паспорте;
- ФИО детей, вписанных в паспорт, с данными свидетельства о рождении.
В случае если сверка произведена и найдены расхождения, то специалист проверяет документ, свидетельствующий о смене ФИО (свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о перемене имени).
Далее специалист проверяет правильность оформления и содержания других представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в различных документах, и проверяет комплектность документов.

1. В случае представления заявителем неполного комплекта документов - информирование заявителя о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги. Предложение обратиться за получением муниципальной услуги после сбора заявителем полного комплекта необходимых документов. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов - прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.
2. В случае представления заявителем документа/документов, не соответствующих нормативно установленным требованиям - информирование заявителя о выявленных несоответствиях, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением муниципальной услуги после приведения документов в соответствие с нормативно установленными требованиями. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов - прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.
В случае, если текст копии документа полностью не поддается прочтению, то копия возвращается заявителю с рекомендацией получить дубликат документа. В случае, если текст копии документа частично не читаем, то на обратной стороне копии документа вносятся соответствующие расшифровки.
Снятие копий с документов заявителя, их заверение и возвращение подлинников заявителю.
	12 минут
	Орган, предоставляющий муниципальную услугу, ДОУ, МФЦ
	Документационное обеспечение: 

Нормативные акты, регулирующие порядок оказания услуги, бумага

Технологическое обеспечение: копировальный аппарат или МФУ
	нет 

	3
	Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Специалист регистрирует заявление и представленные документы в журнале регистрации записей о приеме заявлений и в системе «Электронное образование»
	3 минуты
	Сотрудник органа, ДОУ, МФЦ
	АИС МФЦ (для специалистов МФЦ), АИС органа (для специалистов органа, ДОУ), журнал регистрации записей о приеме заявлений
	Форма журнала регистрации записей о приеме заявлений

	4
	Передача заявления и документов в территориальный орган (только при обращении в МФЦ)
	Специалист МФЦ по работе с заявителями подготавливает и распечатывает из АИС МФЦ расписку по делу в двух экземплярах и предоставляет заявителю для ознакомления, один экземпляр предоставляется заявителю, второй - подшивается в дело.

После принятия заявления и документов от заявителя специалист МФЦ распечатывает из АИС МФЦ опись документов для передачи в отдел информационно-аналитической обработки документов (далее – бэк-офис). Специалист по работе с заявителями и специалист бэк-офиса заверяют подписями опись.

Специалист бэк-офиса проверяет пакет документов в АИС МФЦ на наличие технических ошибок и соответствие информации. 

В случае выявления технических ошибок или несоответствия предоставленных документов специалист бэк-офиса возвращает документы принявшему их специалисту по работе с заявителями с целью устранения выявленных ошибок. 

В случае соответствия пакета документов установленным требованиям специалист бэк-офиса распечатывает из АИС МФЦ в двух экземплярах опись документов для передачи их в Комитет образования. 

Специалист бэк-офиса передает документы и опись документов курьеру. 
	1(3) рабочий день
	Сотрудник МФЦ
	АИС МФЦ
	нет

	5
	Получение сотрудником органа заявления и документов из МФЦ  (только при обращении в МФЦ)
	При поступлении пакета документов из МФЦ специалист органа:

а)
проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· не истек срок действия представленных документов;

· документы соответствуют заявленным ранее в заявлении (если заявление подано ранее с использованием информационно-телекоммуникационных сетей);

б)
вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления.
	60 минут
	Специалист органа
	нет
	Форма журнала регистрации записей о приеме заявлений

	Наименование административной процедуры 3. Постановка на учет (при личном обращении, при письменных обращениях посредством почтовой связи, по электронной почте, через информационно-телекоммуникационные сети)

	1
	Введение  в электронную систему заявления
	Специалист осуществляет проверку заявления на соответствие Административному регламенту. В случае, если заявление соответствует,  специалист вносит в систему данные ребенка заявителя, указанные в заявлении, с присвоением заявлению статуса «Очередник». 
	15 минут
	Орган, предоставляющий муниципальную услугу, учреждение, МФЦ
	Документационное обеспечение: 

Нормативные акты, регулирующие порядок оказания услуги, журнал регистрации, бумага

Технологическое обеспечение: компьютер, принтер или МФУ, ручка, доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи.

	Форма журнала регистрации 

	2
	Подготовка и выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин несоответствия заявления и передает секретарю для направления заявителю.

	1 рабочий день
	
	
	

	Наименование административной процедуры 4. Представление информации об учете ребенка 
в едином муниципальном электронном реестре будущих воспитанников

	1
	Прием заявления на получение информации о статусе заявления
	 Специалист устанавливает личность заявителя на основе документов, удостоверяющих личность, проверяет соответствие данных документов, данным, указанным в заявлении. 
	10 минут
	Орган, предоставляющий муниципальную услугу
	Документационное обеспечение: 

Нормативные акты, регулирующие порядок оказания услуги, журнал регистрации

Технологическое обеспечение: доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, компьютер, принтер или МФУ


	Форма журнала регистрации 

	2
	Проверка статуса заявления 
	Специалист проверяет статус заявления заявителя в едином муниципальном электронном реестре будущих воспитанников и сообщает его заявителю.

Если специалист не находит заявление в системе, то он сообщает об этом заявителю.

Специалист по просьбе заявителя распечатывает заявление, содержащее информацию о его статусе, и передает Заявителю.
	5 минут
	Орган, предоставляющий муниципальную услугу,
	АИС
	нет

	Наименование административной процедуры 5.  Информирование заявителей о результатах комплектования

	1
	Информирование о комплектовании 
	Осуществляется путем отправки уведомлений по электронной почте (при наличии указанного в заявлении адреса электронной почты); путем отправки уведомлений посредством почтовой связи
	До 1 сентября
	Орган, предоставляющий муниципальную услугу
	Документационное обеспечение: обращение заявителя, бланк письма

Технологическое обеспечение: доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, компьютер, принтер или МФУ
	

	Наименование административной процедуры 6.  Зачисление ребенка в ДОУ

	1
	Подготовка направления в образовательное учреждение
	При изменении статуса заявления из статуса «Очередник» на статус «Направлен» специалист подготавливает направление в ДОУ.


	5 дней с момента изменения статуса заявления из статуса «Зарегистрировано» на статус «Направлен в ДОУ».


	Специалист органа
	Документационное обеспечение: обращение заявителя, бланк письма, форма направления

Технологическое обеспечение: доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, компьютер, принтер или МФУ
	Форма направления

	
	Выдача направления заявителю


	Специалист связывается с заявителем, информирует его о готовности направления в ДОУ, согласовывает дату и способ выдачи заявителю.
	3 дня с момента подписания направления
	Учреждение, предоставляющее услугу
	Нет
	Нет 

	
	Заключение договора, издание приказа о зачислении ребенка 
	На основании направления и полного пакета документов, представленных заявителем, руководитель учреждения заключает договор между заявителем и ДОУ и издает приказ о зачислении ребенка в ДОУ. После подписания договора сотрудник учреждения изменяет статус заявления на «Зачислен».

После подписания договора сотрудник ДОУ изменяет статус заявления на «Оформление документов».


	3 дня 
	Учреждение, предоставляющее услугу
	Документационное обеспечение: форма приказа и договора.

Технологическое обеспечение: доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, компьютер, принтер или МФУ
	Приказ о зачислении, договор

	Наименование административной процедуры 7.  Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении

	1
	Подготовка уведомления заявителя о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист определяет право заявителя на получение муниципальной услуги: проверяет статус заявления и предоставленные документы, готовит информационное письмо о предоставлении муниципальной услуги либо в случае установления оснований, предусмотренных Административным регламентом, проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает на рассмотрение руководителю.
	1 рабочий день
	Специалист органа, учреждения, МФЦ
	нет
	нет


Раздел 8. «Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	Официальный сайт органа, предоставляющего услугу; на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru); портале государственных услуг Тульской области (www. gosuslugi71.ru)
	По телефону
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата «подуслуги»
	-
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг; портал государственных услуг Тульской области, электронная почта заявителя
	Официальный сайт органа, предоставляющего услугу; Портал государственных и муниципальных услуг; портал государственных услуг Тульской области (www. gosuslugi71.ru)


_________________________________  

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     



Приложение № 1

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги


Образец заявления,

подаваемого родителями (законными представителями) 

при зачислении ребёнка в учреждение

Председателю Комитета образования 

администрации муниципального 

образования  Узловский район

________________________________

(Ф.И.О. председателя)

________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

Адрес места жительства или регистрации

________________________________

(индекс, область, населённый пункт, дом, 

корпус, квартира)

________________________________

________________________________

телефон_________________________

e-mail___________________________

Заявление

Прошу поставить на учёт моего ребёнка____________________________

________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (полностью), дата рождения, № свидетельства

о рождении,  год ,число, когда выдано)

и зачислить в _____________________________________________________

(указывается наименование муниципального (ых) 

образовательного(ых) учреждения(й)

(указывается желаемое время (год, месяц) зачисления)

основания  для внеочередного или первоочередного приёма ребёнка 

в дошкольное образовательное учреждение (указать  при их наличии)

Дата____________                                                       Подпись_______________

Даю согласие на обработку персональных данных___________________________                    (подпись заявителя)    

___________________  
	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     


Приложение № 1а

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги


Образец заявления,

подаваемого родителями (законными представителями) 

при зачислении ребёнка в учреждение

Председателю Комитета образования 

администрации муниципального 

образования  Узловский район

_____Генераловой М.М.__________

(Ф.И.О. председателя)

___Ивановой Марии Петровны____

(Ф.И.О. заявителя полностью)

Адрес места жительства или регистрации

301600, Тульская область, г. Узловая,
(индекс, область, населённый пункт, дом, 

корпус, квартира)

ул. Гагарина, д. 25, кв. 7__________

________________________________

телефон__(48731)5-68-95____________

e-mail__ivanova-mp@mail.ru___________

Заявление

Прошу поставить на учёт моего ребёнка Иванова Петра Сергеевича___
21.12.2013, свидетельство о рождении  II-ВО  456347, выдано 30.12.2013 ______________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (полностью), дата рождения, № свидетельства 

о рождении,  год ,число, когда выдано)

и зачислить в МДОУ д/с общеразвивающего вида № 24 _________________

(указывается наименование муниципального (ых) 

образовательного(ых) учреждения(й)

09.2016

(указывается желаемое время (год, месяц) зачисления)

отсутствуют

основания  для внеочередного или первоочередного приёма ребёнка 

в дошкольное образовательное учреждение (указать  при их наличии)

Дата 12.01.2014                         





Подпись Иванова 

Даю согласие на обработку персональных данных__Иванова___________                    (подпись заявителя)   
___________________  

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     


Приложение № 2

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги

Форма информационного соообщения о постановке на учёте

Выдано ___________ 20____   года родителю (законному представителю) ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Ф.И.О. законного представителя 

ребёнка_______________________________________________________________

______________________________________________________________________

Ф.И.О. ребёнка, дата рождения

о том, что в Журнале регистрации записей о приёме заявлений ребёнок зарегистрирован под №__________ на 20       - 20      учебный год.

        Копии документов, подтверждающие льготное предоставление места в учреждении представлены (не представлены) ______________________________

Подпись руководителя

М.П.

___________________  

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     


Приложение № 2а

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги

Образец информационного соообщения о постановке на учёте

Выдано 16 мая 2016   года родителю (законному представителю) _Иванову Петру Сергеевичу_____________________________________________________

Ф.И.О. законного представителя 

ребёнка_Ивановой Екатерины Петровну, 08.06.2015 года рождения__________

Ф.И.О. ребёнка, дата рождения

о том, что в Журнале регистрации записей о приёме заявлений ребёнок зарегистрирован под № 456 на 2017- 2018 учебный год.

        Копии документов, подтверждающие льготное предоставление места в учреждении представлены (не представлены).

Подпись руководителя

М.П.

___________________  

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     


	
	


Приложение № 3

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги

Форма уведомления заявителю об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги 
Уважаемый (ая)___________________________________

(ФИО заявителя)

Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от


Вам не может быть представлена муниципальная услуга по (постановке на учет) зачислению в образовательную организацию по следующим причинам: __________________________________________________
(указать причину отказа)
	Исполнитель

Руководитель

М.П.
	Дата______

Подпись

Подпись




___________________  

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     


Приложение № 3а

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги

Образец уведомления заявителю
 об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Уважаемый (ая)_Ольга Сергеевна!_

(ФИО заявителя)

Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от 15.04.2016, зарегистрированного под № 1234 Вам не может быть представлена муниципальная услуга по (постановке на учет) зачислению в образовательную организацию по следующим причинам: отсутствие мест в муниципальном дошкольном образовательном учреждении детском саду № 18.
	Секретарь 
Заведующий МДОУ д/с № 18
М.П.
	20.04.2016
Петрова 
Семенова



___________________  

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     


Приложение № 4

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги

Форма заявления, подаваемого родителями (законными представителями) при зачислении ребёнка

 в образовательную организацию 

	
	Руководителю____________________

                              наименование организации

_________________________________

Ф.И.О. руководителя

_________________________________

Ф.И.О.заявителя

проживающего по адресу: __________

_________________________________

паспортные данные: серия______

 №_______________

выдан_____________________________

__________________________________

(дата, наименование органа, выдавшего паспорт)




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына (дочь) _______________________

_______________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения

в ______________________________ группу с _______________________

           (дата зачисления в организацию)

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми в организации, ознакомлен(а).

Согласно ФЗ от 27.07.2006 №152-ФЗ даю свое согласие на обработку персональных данных моих и моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом организации.

Дата
Подпись


___________________  

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     


Приложение № 4а

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги

Образец заявления, подаваемого родителями (законными представителями) при зачислении ребёнка

 в образовательную организацию 

	
	Руководителю_МКДОУ д/с № 18____

                              наименование организации

______Семеновой С.Ю.____________

Ф.И.О. руководителя

______Петрова И.П.________________

Ф.И.О.заявителя

проживающего по адресу: 301600, Тульская область, г.Узловая, ул. Кирова д. 36, кв.17_________________

паспортные данные: серия__7011____

 № _235652___

выдан_22.03.2011 ОУФМС России по Тульской области в Узловском районе  

дата, наименование органа, выдавшего паспорт)




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего(ю) сына (дочь) __Петрова Алексея Сергеевича 08.12.2013 года рождения________________________________
Ф.И.О., дата рождения

во вторую младшую группу общеразвивающей направленности с ___01.09.2016____________________________________________________

           (дата зачисления в организацию)

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми в организации, ознакомлен(а).

Согласно ФЗ от 27.07.2006 №152-ФЗ даю свое согласие на обработку персональных данных моих и моего ребенка любым не запрещающим законом способом в соответствии с Уставом организации.

01.07.2016
                    Петров
___________________  

	Председатель комитета

образования администрации

муниципального образования

Узловский район
	М.М.Генералова     


Согласовано: 

Терехова С.В. _____________


_____________




           подпись



дата

Генералова М.М.___________


_____________





 подпись



дата

Мызникова С.М.____________


_____________




           подпись



дата

Сазонова Е.В. _____________


_____________




           подпись



дата

Исполнитель: комитет образования, Гаврилова Е.В., 6-13-98
